e wizard Afdruk Samenvoegen zorgt ervoor dat Word zelf 
een keurige combinatie maakt van de adresgegevens in je 


Outlook en de brief telkens aanpast aan de gegevens van 
elke persoon die zo’n brief moet ontvangen. Als je niet met Out- 
look maar Outlook Express werkt, leggen we je uit hoe je ze versast 


naar Outlook. 


Stap 1 


Afdruk samenvoegen 


pmaak,| Extra plebel Wenster Heb 


e < SS Spelling- en grammaticacontrole… F7 ET 100% 
Bil2 Taal » le = 


Woorden tellen… 


„0 


PAS 


Brieven en verzendlijsten » 


Wizard Afdruk samenvoegen. 


mt 


Services op het web… 


Aanpassen.… 


Opties. 


EI Enveloppen en etiketten… 
Wizard Brief … 


Werkbalk Afdruk samenvoegen weergeven 


Word maakt het vanaf versie 2002 veel gemakkelijker 


om een afdruk samen te voegen. 


Om van start te gaan 
open je de wizard Af- 
druk samenvoegen door 
in de menubalk te kie- 
zen voor EXTRA, BRIEVEN 
EN VERZENDLIJSTEN en ten 
slotte te klikken op Wr- 
ZARD AFDRUK SAMEN- 
VOEGEN. Rechts in het 
scherm verschijnt er nu 


een langwerpig kader waarin je kan aangeven wat voor soort do- 
cument je wil maken. Kies onder DOCUMENTTYPE SELECTEREN VOO 
BRIEVEN. Klik dan op VOLGENDE: BEGINDOCUMENT. 


Stap 2 


Kies een brief 


& _ Samenvoegen vx 


Begindocument selecteren 
Hoe wilt u uw brieven opmaken? 
Het huidige document gebruiken 
® Beginnen met een sjabloon 
Starten vanuit bestaand document 


Beginnen met een sjabloon 


Begin met een kant-en-klare 
samenvoegsjabloon die helemaal 
aan uw wensen kan worden 


Onder BEGINDOCUMENT SELECTEREN vertel je Word welk 
document het moet gebruiken voor je brief. Als je al een 
brief had getikt, kies je hier voor STARTEN VANUIT BESTAAND 
DOCUMENT en vertel je je computer waar hij dat document 
kan vinden. Word heeft ook hele knappe voorbeeldbrie- 
ven. Wil je die gebruiken, dan kies je hier voor BEGINNEN 
MET EEN SJABLOON. Als je meteen van start wil met het do- 
cument dat je al open had staan, kies je natuurlijk voor 


HET HUIDIGE DOCUMENT GEBRUIKEN. Wij kiezen voor BE- 


Omdat er in Word al 
een paar knappe sja- 
blonen zitten voor 
brieven, gaan we het 
warm water niet 
opnieuw uitvinden. 


GINNEN MET EEN SJABLOON en moeten dus meteen onze 
keuze maken door te klikken op SJABLOON SELECTEREN. 
Onder het tabblad AFDRUK SAMENVOEGEN vinden we een 
reeks sjablonen die hier speciaal voor ontworpen zijn. We 
selecteren er eentje en drukken op OK. Wacht nog wel 


Afdruk samenvoegen in Word 


Doe het persoonlijk 


Als je een brief, envelop of etiketten wil maken voor een heleboel mensen tegelijk, dan 
heeft Word 2002 daarvoor iets in huis wat je een hoop werk bespaart! Bovendien kan je 
automatisch de gegevens voor iedereen laten aanpassen. Ongelofelijk maar waar! 


Stap 3 
Selecteer de adressen 


Stel dat je alle 
noodzakelijke 
adresgegevens 
bewaart in een 
Excel-bestand, 
dan kies je on- 
der ADRESSEN SE- 
LECTEREN voor 
EEN BESTAANDE 
LIJST GEBRUIKEN. |E 
Door een druk | 
op het woord 
BLADEREN maak 
je Word dan 
diets waar het 
jouw Excel-bestand kan vinden. Wij gaan hier aan de slag met ge- 
gevens die we in Outlook hebben zitten. Daarom kiezen we voor 
CONTACTPERSONEN GEBRUIKEN. Meteen daarna klik je op CoNtacr- 
PERSONENMAP KIEZEN. In het kadertje dat nu verschijnt geef je aan 
in welke map jouw contactadressen zitten. Een druk op OK toont 
je nu alle contactpersonen die je in Outlook hebt staan. Daar kan 
je aangeven of de brief naar alle contactpersonen moet verstuurd 
worden, of diegene selecteren die je wil. Ten slotte druk je nog een 
keer op OK. Klik nu onderaan op VOLGENDE: Uw BRIEF SCHRIJVEN. 


Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen 


Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sorteren, Als u alleen de geadresseerden wilt weergeven die aan 
bepaalde criteria voldoen (bijvoorbeeld stad), klikt u op de pijl naast de kolomkop. Met de selectievakjes 
kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen. 

Adressenlijst: 


x_Voornaam x_ Plaats | © Provincie 


kers 
van den Stock Jan 

Clijsters Kim 

Pingpong Mieke 


x\_Achternaam 


x\_ Bedrijf 


Anderlecht 
Winnaars. 
Pongdorp 


Alles wissen Vernieuwen 


Zoeken... valideren 


In dit venster kan je aangeven welke personen uit je 
adressenlijst in Outlook je brief moeten ontvangen. 


Stap 4 
Hallo iedereen? 


Adresblok invoegen 


Adresgegevens opgeven 
IV Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: 


Johan Q, Rademaker Jr. 
Dhr, Joop Rademaker Jr. 
Dhr. Joop Q. Rademaker Jr. 
Dhr. Johan Rademaker Jr. 


drijf: 


Bovenaan komt het adres van 
de bestemmeling. Maar omdat 
je deze brief naar verschillende 
mensen tegelijk wil versturen, 
ga je niet gewoon het adres in- 
tikken. Op de plaats waar in het 
sjabloon “ApDREss BLOCK” staat, 
klik je met je muis. Dan klik je 
rechts in het venster SAMEN- 
VOEGEN op ADRESBLOK. Nu ver- 
schijnt er een venster waar je 


© Landjregio naait opnemen in het adres 
C Landfregio altijd opnemen in het adres 
C Land/regio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van: 


ee 


Voorbeeld 


Johan Rademaker Jr. 
De Vliegende Hollander 
Kerkplein 90 

7754, OO Amsterdam 


In deze fase merk je pas echt hoe 


Velden vergelijken… 


Annuleren 


vooraleer je een brief begint in te tikken. Eerst klikken we 
nog onderaan op VOLGENDE: ADRESSEN SELECTEREN. 
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handig zo'n wizard Afdruk samen- 
voegen kan zijn. 


kan ingeven welke gegevens je 
hoe wil weergeven. Klik ten slot- 


te op OK. Ook in BEGROETINGSREGEL kan je 
je voorkeuren weergeven en bevestigen door 
een druk op OK. Klik dan onderaan op Vor- 
GENDE: BRIEFVOORBEELD. 


Stap 5 
Adressen 


Je krijgt nu een voorbeeld van de samen- 
gevoegde brief te zien. Als je dat wil, kan je 
nog wijzigingen aanbrengen in de adres- 
senlijst. Daarvoor klik je even op ADRES- 
SENLIJST BEWERKEN. Als je daarmee klaar 
bent, en alles is naar je zin, dan klik je on- 
deraan op VOLGENDE: SAMENVOEGING VOL- 
TOOIEN. Alles staat nu klaar om afgeprint te 
worden met een druk op AFDRUKKEN. Wil 
je toch nog wijzigingen aanbrengen in de 
afzonderlijke brieven, dan kan dat nog door 
te kiezen voor AFZONDERLIJKE BRIEVEN BE- 
WERKEN. 

— Marian Kin — 


GEEN OUTLOOK, WÉL OUTLOOK EXPRESS? 
OOK DAT KAN! 


Zitten je adresbestanden 
keurig opgeslagen in Out- 
look Express en vrees je dus 
dat deze workshop volgen 
voor jou niet mogelijk is? 
Geen nood. Met de hulp 
van de wizard IMPORTEREN EN 
EXPORTEREN klaren we dat 
klusje wel even. Klik daar- 
toe in Outlook op BESTAND 
en kies voor IMPORTEREN EN 
EXPORTEREN. Kies daar voor 
INTERNET E-MAIL EN ADRESSEN 
IMPORTEREN en druk op vol- 
GENDE. Klik nu op OurtLook 
ExPrEsS 4.x, 5 en verwijder 
het vinkje voor E-MAIL IM- 
PORTEREN. Druk weer op VoL- 
GENDE. Zorg dat bij de doel- 


F 


Adressen importeren 


Selecteer de doellocatie voor geïmporteerde adressen: 


C Persoonlijk adresboek 


Opties 
C_Duplicaten vervangen door geïmporteerde items 
© paken van duplicaten toestaan 


Geen duplicaten importeren 


<Vorige Annuleren | 


Door je adresbestanden uit Outlook Express te importe- 
ren in Outlook, kan je er zonder problemen gebruik van 
maken met de wizard Afdruk samenvoegen. 


locatie een bolletje staat voor OUTLOOK-CONTACTPERSONENMAP en klik op VoLTOOIEN. 
Al je contactpersonen staan nu netjes bij elkaar in Outlook. 


